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申請手続きの注意点

システムの対象について

このシステムは、以下の届出を対象としています。
横浜市（児）： 体制届・ 変更届

＜対象事業所＞児童発達支援、放課後等デイサービス、居宅訪問型児童発達支
援、保育所等訪問支援、障害児相談支援

※福祉型障害児入所施設・医療型障害児入所施設・医療型児童発達支援は
対応しておりません。直接横浜市にご提出ください。

※今年度から相模原市は対応しておりません。相模原市の指示に従ってください。

「令和5年度福祉・介護職員処遇改善加算の計画書」で作成したアカウントでログインしてく
ださい。「障害福祉人材確保・職場環境改善等補助金」、「令和7年度福祉・介護職員処遇改
善等加算」、「体制届・変更届」を含めた総合サイトとなっております。
初めて本システムで作成する方は、新規でアカウントを作成してください。

ログインアカウントについて

体制届： 4月、5月適用分については各指定権者の定めた締切日の23：59までです。
6月適用分以降については、新たに算定しようとする月の前月15日までです。
報酬単価が下がる場合は、速やかに提出してください。

変更届： 変更の日から10日以内に提出してください。

※体制届は、様式第１号、別紙1を横浜市指定の帳票に入力の上、資格者証等を添えてアッ
プロードしてください。変更届は、横浜市指定の変更届、変更の内容に応じた添付書類の
Excelデータと資格者証等のデータをアップロードすることで完結します。
履歴管理の為、Web上にも入力をいただいております。ご了承ください。

提出期限について

システム操作方法など
〇 公益社団法人かながわ福祉サービス振興会 障害・児童係
電話番号 ：045-681-8435（受付時間： 10：00～16：00 （平日））
メールアドレス： jidoujitti＠kanafuku.jp

問合せ先
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申請受付ポータルサイト

■ ブラウザにURLを入力する方法

クリックしても開かない場合は、検索するブラウザ上部のURL入力欄に直

接入力、または、URLをコピーアンドペーストしてEnterキーを押してくだ

さい。

■ ポータルサイトURL

以下のURLをクリックしてください。

https://shougai.kanafuku-sinsei.jp/

hｔｔｐｓ：//shougai.kanafuku-sinnsei.jp//

※検索結果は令和5年度
のものです。

4



新規ユーザ登録
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■ 以下のトップページが表示されます。

■ 画面一番下までスクロールし、「新規ユーザ登録」をクリックしてください。

※既にアカウントをお持ちの方は、ログイン可能です。



■ 以下のページの必須項目＊を入力し、「次へ」をクリックしてください。
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■ メール送信の同意にチェックし、「登録」をクリックしてください。

■ 本登録用のメールが送信されたため、ご自身のメールを確認してください。
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■ ご自身の受信メール内にある、URLをクリックしてください。

■ 登録が完了しました。「ログインページへ」をクリックしてください。
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ログイン

■ 登録したメールアドレスとパスワードを入力し、「ログイン」をクリックして

ください。

令和５年度処遇改善等加算計画書で作成したアカウントでログイン可能
です。
パスワードを忘れた場合は、再設定してください。
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総合メニューの選択

■ 以下のメニューから、「R7体制届・変更届」をクリックしてください。
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■ 以下のメニューから、「基本情報入力」をクリックしてください。



手順1：「法人情報」の入力

■ 指マークに従い、「手順1」をクリックしてください。
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■ 以下ページの内容に間違いがなければ「保存」をクリックしてください。



手順2：「事業所情報」の入力

■ 指マークに従って、「手順2」をクリックしてください。

■ 事業所をチェックし、「選択した事業所を登録する」をクリックしてください。
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■ 事業所が不足している場合は「追加」をクリックしてください。

放課後等デイサービスで2単位運営している場合

手順2の「事業所情報」で「○○ 単位1」、「○○ 単位2」というように
分けておくと、手順3「様式第1号」で2つ作成しやすくなります。
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手順２で追加した事業所に対して、手順３の登録を行う事で、その事
業所についての申請を進める事が可能となります。



■ 以下の事業所情報を入力し、「保存」をクリックしてください。
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７年度よりWeb入力不要となりました。エクセル帳票の様式１には必
要な情報となります。お気を付けください。



手順3：「様式第1号」の入力

■ 指マークに従って、「手順3」をクリックしてください。

■ 「体制届」を選択してください。
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■ 担当者の連絡先を入力してください。

初期値として入力されているのは法人の書類作成担当者情報です。
誤りが無ければ、そのまま申請を進めてください。



■ 加算について、「変更前」、「変更後」を入力してください。

■ 「保存」をクリックしてください。

上記の「変更年月日」をもとに、変更となる「加算名」を「あり」「なし」
「○○加算Ⅰ」など分かるように記載してください。
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■ 「報酬算定について変更の有無」、「変更年月日」を選択してください。

■ 「サービス名」と「事業所番号」を入力してください。



帳票類アップロードページへの移動方法

■ 様式第1号の入力が終了したら、「戻る」をクリックしてください。

■ 基本情報入力の次は、「体制等に関する届出書」をクリックしてください。
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手順4：「別紙1」の入力

■ 別紙1を入力する事業所の、「編集」をクリックしてください。

■ 指マークに従って、「別紙1」の入力をクリックしてください。
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■ 以下のページの「該当する体制等」のボタンを選択してください。

■ 「保存」をクリックしてください。
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※画面は令和６年度のも
のです。



手順5：ファイルアップロード

■ 「ファイルを選択」をクリックしてください。

■ パソコンやUSBに保存しているExcelファイルをダブルクリックします。
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■ ファイルが選択されるため、「アップロード」をクリックしてください。



■ ファイル名が右側から左側に移るとアップロードできています。

■ ファイルが選択されるため、「アップロード」をクリックしてください。
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※「ダウンロード」をクリックすると、画面右上にアップロードしたデータが

表示されます。確認し、間違っている場合は「削除」をクリックし、正しい

ものを再アップロードしてください。



■資格証等をアップロードします。

証明書等の保存形式は問いません。

スキャナーで取り込んだピーディーエフ（拡張子/.ｐｄｆ）が一般的ですが、
写真撮影したジェイペグ（拡張子/.jpeg/.jpg）や、ピング（拡張子/.png）など
WordやExcelにデータとして貼り付けても、見えれば問題ありません。

一人分ずつではなく、できればひとつのデータなど、ある程度まとめて頂けると
助かります。

よくある質問について

実務経験証明書、管理者誓約書、役員等名簿は、すべてデータでアップロードしてくださ
い。

児童発達支援管理責任者の実務経験証明書は、更新研修、実践研修修了者であっても提
出してください。
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提出・修正

■ アップロードが完了したら、「提出する」をクリックし、「作成した体制届書を

■ 提出後に誤りに気付いた場合は「編集可能状態に戻す」ボタンをクリック
する事で、提出前の状態に戻す事が出来ます。

※「編集可能状態に戻す」ボタンが非表示の場合は、事務局までご連絡ください。
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を提出しますか？」の「OK」をクリックしてください。

事務局が既に審査に入っている場合など、状況によって「編集可能状態
に戻す」ボタンが表示されません。



変更届

■ 「変更届出書」を提出の際には、必ず「体制届出書の様式第１号の複写」

変更届を提出する方法

の手順が必要となります。「基本情報入力」をクリックしてください。

■ 「手順3：「様式第1号の入力」の該当する事業所の「複写」をクリックし、

「コピーしても、よろしいですか？」の「OK」をクリックしてください。
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■ 「変更届」を選択してください。

■ 「変更年月日」を選択してください。

■ 「変更前」、「変更後」を入力し、 「保存」をクリックしてください。
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■ 指マークに従って、複写した事業所の「編集」をクリックしてください。



■ 「戻る」をクリックしてください。

■ 「変更届」をクリックしてください。

■ 変更届を作成する事業所の「編集」をクリックしてください。
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■ 「変更があった事項」をチェックして、「保存」をクリックしてください。
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■ 「ファイルを選択」をクリックし、ファイルを「アップロード」してください。

※「変更届出書（表紙）」もアップロードしてください。

（届出内容に必要な添付書類をアップロードしてください。）



■ 「提出する」をクリックし、「作成した変更届を提出しますか」の「OK」を

■ 新たに加算を算定する場合、加算の区分を変更する場合等、
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クリックしてください。

作成した変更届を提出しますか？

体制届を再度作成する必要がございます。

体制届 新たに届出する場合
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■ 「変更前」、「変更後」を入力し、 「保存」をクリックしてください。

■ 変更を必要とする事業所の「複写」ボタンを押してください。

※「提出年月日」が最近のレコードを選択する事を推奨します。

■ 「体制届」を選択してください。
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■ 「体制等に関する届出書」をクリックしてください。

■ 体制届を新たに届出する事業所の「編集」をクリックしてください。

■ 「戻る」をクリックしてください。

※適切に手続きされている場合、状態が「未提出」、提出年月日が空欄に
なっています。



31

■ 「編集」をクリックしてください。

複写元の情報が残っています。適切に変更してください。

■ アップロードをしてください。

■ アップロードが完了したら、「提出する」をクリックしてください。
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■ 補正依頼メールのURLをクリックしてください。

※画面は開発中のものです。

■ トップページに移動するのでログインしてください。

補正 補正内容の確認方法
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■ 記載内容に従い修正・差し替え・追加等、対応してください

ログインすると通常とは異なり、補正コメントの箇所に移動します。

■ 差し替え等が完了したら、「提出する」をクリックしてください。


